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프로그램 실행 및 로그인

▪ 크롬 다운로드

▪ 프로그램 실행 및 로그인

▪ 바탕화면에 바로가기 만들기

▪ 맨 처음 메인화면 (주요 아이콘 안내) 

프로그램 실행 및 로그인



프로그램 실행 및 로그인 

롯데택배 프로그램은 구글 크롬 브라우저 에 최적화 되어 있습니다. 

PC에 구글 크롬이 설치되어 있지 않은 경우 설치하여 주시기 바랍니다 

1 네이버 ‘크롬’ 검색 2 크롬 다운로드 / 설치 



프로그램 실행 및 로그인 (인터넷 사이트 로그인 입니다)

partner.alps.llogis.com

구글 크롬에서 접속하여 사용 (크롬에 최적화)  

■ ID(거래처코드):  숫자 6자리 

■ 초기 비밀번호: 사업자등록번호 끝 5자리

※ 비밀번호 5회 이상 틀릴 경우 로그인 접근이 막힙니다. 

막힐 경우 대리점으로 연락주세요
(관리자 권한으로 비번초기화 후 이용 가능).

사업자번호 뒤 5자리

123456 (거래처코드)

partner.alps.llogis.com


프로그램 실행 및 로그인 

※ 바탕화면에 바로가기 아이콘 만드는 방법 

: 주소창 우측 끝 세로 점 세개  전송,저장,공유  바로가기 만들기 
 
                       롯데택배 로 이름 바꾼 후 [만들기] 

 바탕화면 바로가기 생성 완료

바탕화면에 바로가기 
아이콘이 생성됩니다



프로그램 실행 및 로그인 – 처음 메인 화면  
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거래처게시판 

: 주요 공지사항 확인

공지 리프레쉬 

: 배송문제 지역 등 

긴급 공지 팝업 다시 보기 

홈버튼 

: 메인페이지로



주문 접수 하기

▪ 건별주문접수

▪ 고정수하인 등록

▪ 일괄주문접수



주문 접수하기 (출고) 

1. 건별 주문접수 (출고) 

화면 상단 거래처관리  >  건별주문 접수 



주문 접수하기 (출고) 

주문구분- 출고 선택

( 송하인 정보는 기본 출고지정보로 자동 입력
되어 있습니다. 필요 시 변경/수정하시는 것도 
가능합니다. )

수하인 정보 및 화물정보(상품명)
운임정보(신용/착불) 입력 

(운임 미입력시 신용/기본 계약운임 적용됩니다)

하단 [저장] 버튼을 눌러주세요. 
: 주문접수 완료! 

 [통합관리운송장출력] 버튼 
을 누르시면 
출력 화면으로 이동합니다.

- 건별 주문접수 (출고) 
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※ 우체국 사서함주소 (군부대, 교도소 등 그 주소가 비공개인 곳)는 배송불가 지역입니다. 

※ 롯데택배는 국토교통부의 데이터베이스를 사용하고 있습니다.

    국토부/행정안전부 에 등재되지 않은 주소는 검색되지 않습니다.  (아파트 공사장, 가건물 등)

※

국토부 도로명주소 홈페이지에서 주소를 점검, 확인하여 주시기 바랍니다. 

Tip. 주소가 검색되지 않는다면?

www.juso.go.kr

www.juso.go.kr

http://www.juso.go.kr/


Tip. 자주 발송하는 주소는 고정수하주 로 등록하세요! 

등록구분을 수하주(받는 사람)로 선택 [신규]   입력항목 입력 후 [저장]

업체코드: 업체명(수하인명)과 동일하게 입력

1

2

거래처관리  고정송수하인등록

※ 붉은색 점 표시된 것만 입력하셔도 됩니다 / 필수값 : 업체코드, 업체명, 전화번호, 주소( 우편번호는 주소입력시 자동 입력 됩니다 )

(받는 사람)



3 건별주문접수 화면 내 수하인 정보 입력 칸의 “고정수하주”에서 검색하여 간편하게 정보를 불러올 수 있습니다. 

Tip. 자주 발송하는 주소는 고정수하주 로 등록하세요! 



주문 접수하기 (출고) 

2.  일괄주문접수 (출고) 

– 엑셀파일을 업로드하여 주문접수하시길 원하실 경우, 

미리 엑셀파일을 보내주셔야 만 해당 파일에 맞게 설정이 가능합니다. 이메일주소: hlc15210@naver.com

화면 상단 거래처관리  >  일괄주문 접수 

mailto:hlc15210@naver.com


주문 접수하기 (출고) 

사용자파일 선택

v ‘타이틀있음’ 으로 체크
(1행이 제목줄로 인식되어 오류가 발생하지 않습니다 )

v 합포장처리 기능 사용 여부 체크 
(합포장처리를 체크하시면 같은 고객의 여러 주문 건을 

송장 1개로 출력할 수 있습니다) 

       v 접수차수 자동 체크 
(하루에 여러 번 나누어 작업하신다면, 접수차수 자동을 

체크해주셔야 차수별로 구분되어집니다.) 

파일열기 및 파일업로드 

         오류 수정하기 
업로드 시 오류가 발생할 경우 화면에 그 내용
이 보여집니다. 추가 업로드하실 필요 없이 
화면 내에서 오류 내용을 더블클릭하여 수정하
신 후 우측 [오류수정] 버튼을 누르시면 정상적
으로 접수됩니다. 

  [통합관리운송장출력] 버튼을 누르시면 
출력 화면으로 이동합니다.
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프린터기 설치 관련 

▪ 송장출력하기

▪ 주문수정/취소하기



프린터 드라이버 설치 관련 안내

프린터기 관련 문제발생 시에는 각 프린터기 제조회사로 직접 연락하시어 드라이버 설치 및 원격 지원 받으시기 바랍니다 

1) SEWOO(LUKHAN) Label Printer 

고객센터 031-8077-5000

https://www.miniprinter.com/

https://www.miniprinter.com/


프린터 드라이버 설치 관련 안내

프린터기 설치 및 문제발생 시에는 각 프린터기 제조회사로 직접 연락하시어 드라이버 설치 및 원격 지원 받으시기 바랍니다 

2) X-Printer   

고객센터 050-5252-9652
http://www.3211.co.kr/

http://www.3211.co.kr/ < 홈페이지에서 드라이버 다운로드 가능합니다.

설치방법 안내 (블로그)  아래 블로그 게시글을 참고해주세요 

X printer XP-DT108B 드라이버 .. : 네이버블로그

http://www.3211.co.kr/
https://blog.naver.com/hihimall/222008864203


프린터 드라이버 설치 관련 안내

프린터기 설치 및 문제발생 시에는 각 프린터기 제조회사로 직접 연락하시어 드라이버 설치 및 원격 지원 받으시기 바랍니다 

3) JHC (페어프린터)  

고객센터 02-555-2893
https://www.jhcon.net

https://www.jhcon.net < 홈페이지에서 드라이버 다운로드 및 원격지원 신청 가능합니다.

https://www.jhcon.net/


프린터 드라이버 설치 관련 안내

프린터기 설치 및 문제발생 시에는 각 프린터기 제조회사로 직접 연락하시어 드라이버 설치 및 원격 지원 받으시기 바랍니다 

4) 빅솔론 

고객센터 031-218-5500
https://kr.bixolon.com/

https://kr.bixolon.com/ < 홈페이지에서 드라이버 다운로드 및 원격지원 신청 가능합니다.

5) TSC (포인트시스템)

고객센터 070-8282-4471 , 010-5479-1763

6) TEC (테크바, 도시바)

고객센터 031-665-0014 – 내선 4

https://kr.bixolon.com/


운송장 출력하기 

▪ 송장출력하기

▪ 주문수정/취소하기



운송장 출력하기 메뉴 위치:  화면 상단 집배달  >  통합관리운송장출력

1
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4

①    정렬 기준 설정: 엑셀_합포장확인 (엑셀 업로드 순서) / 상품명_합포장(상품명 순서) 등  / 구분: 미출력      

②    조회 (정렬조건을 변경 시에는 반드시 조회를 다시 눌러 주셔야 적용됩니다!) 

③    출력할 주문 선택 ( 제목줄에 있는 체크 클릭 시 전체 선택 됩니다 ) 

④    출력 
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운송장 출력하기 메뉴 위치:  화면 상단 집배달  >  통합관리운송장출력
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①   송장용지 선택

- 표준D, 신_표준라벨E형(출고용), 레이저3P 등

②    송장에 표기할 옵션 정보들 선택  

- 체크 선택하신 순서대로 표기됩니다.  

- 순서가 틀릴 경우 [옵션초기화] 버튼 눌러 

초기화 하신 후 다시 적용하세요. 

③    [적용] 눌러 미리보기 화면 확인 

④     출력 
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Tip. 운송장 종류

표준라벨 D :  직사각형 모양, 노란색



Tip. 운송장 종류

신_표준라벨E형(출고용) : 정사각형 모양, 붉은색 



Tip. 운송장 종류

레이저3P : A4용지 크기, 1장에 3칸, 분홍색



Tip. 송장출력 후 송장번호 엑셀 다운로드하기 

구분: 출력, 정렬: 엑셀_합포장 확인 선택 후 조회 => 다운로드 아이콘 클릭 시 엑셀 파일로 다운로드 됩니다

해당 데이터는 개인정보보호 이슈로 인해 고객의 전화번호, 상세주소 등은 보이지 않습니다.

업로드한 엑셀파일의 순서대로 정렬 되었기 때문에 

받은 엑셀파일에서 운송장번호 부분만 복사하여, 쇼핑몰의 원 주문파일에 붙여넣기 하시면 됩니다. 



주문정보수정 및 취소하기 메뉴 위치:  화면 상단 집배달  >  통합관리운송장출력

※ 내용 수정은 출력 전에만 가능합니다 

수정할 1건 체크 

> 마우스 우클릭 > 주문정보수정

>> 새창에서 내용수정 후 수정
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주문정보수정 및 취소하기 메뉴 위치:  화면 상단 집배달  >  통합관리운송장출력

※ 수정이 안되는 항목(상품명, 송하인명 등) 은 

집하 취소 후 재접수 해주시기 바랍니다 

수정할 건 체크(여러 개 가능) 

> 마우스 우클릭 > 집하취소

>> 새창에서 사유코드: 99 (기타) 입력 후 확인

1
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배송조회 

▪ 화물이동현황 조회 (화물추적)

▪ 운송장번호를 모를 때에는 (거래처별 집하실적 현황)



화물 이동현황 조회 (화물추적)

메뉴 위치:  화면 상단 집배달  >  화물추적(거래처용)(신)



화물 이동현황 조회 (화물추적)

①   송장번호 입력 후 조회

②   배송대리점/배달사원 연락처  

앞: 대리점 / 뒤: 배송사원

③   사진등록 되어있는 경우

[3자배달사진보기] 클릭 시

배송사진을 보실 수 있습니다.

[반품접수] 클릭시 

반품접수화면으로 이동합니다

③   처리사원명을 더블클릭 시

연락처를 알 수 있습니다 
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운송장번호를 모를 때에는 (거래처별 집하실적 현황)

메뉴 위치:  화면 상단 집배달  >  거래처별집하실적현황



운송장번호를 모를 때에는 (거래처별 집하실적 현황)

①    집하일자: 출고일자 지정

②    조회 

③    해당날짜를 더블클릭 시 오른쪽 운송장 상세내역 화면 에서 해당일자에 발송한 송장번호 내역들을 확인하실 수 있습니다. 

송장번호 더블클릭 시 화물추적 화면이 열립니다  
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반품

▪ 반품접수하기 

▪ 반품접수 내역 확인 및 취소하기 (통합관리운송장출력)

▪ 반품진행상황 및 취소 사유 확인하기 (거래처출고현황)



주문 접수하기 (반품) 

화면 상단 거래처관리  >  건별주문 접수 

1

2

3

4
①   주문구분: 반품 선택

②   원송장번호(출고송장번호) 입력 시, 

정보가 자동으로 불러와집니다

단, 고객 연락처가 안심번호 인경우 

전화번호를 수정해주세요 

안심번호 만료시 통화안되어 수거가 안됩니다

③   원송장번호를 모를 경우

송하인정보를 직접 입력해주세요 

③   저장 

=> 다음날부터 방문수거가 진행됩니다
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반품접수 내역 확인 및 취소하기 (접수 당일에만 가능)

메뉴 위치: 집배달  >  통합관리 운송장출력

1
2 3

4

집하일자: 접수한 날의 다음날

집하점소: 공란 (비우기)

작업구분 반품 체크

조회

스크롤 옆으로 이동하여 고객 정보로 접수 내역 확인

※ 반품 접수 취소 시에는 

체크 > 마우스 우클릭 > 집하취소

> 사유코드: 99 (기타) 입력 후 > 확인 

하시면 됩니다 (접수 당일에만 취소 가능) 
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반품진행상황 및 취소 사유 확인하기 (거래처출고현황)

화면 상단 집배달 > 거래처출고현황



반품진행상황 및 취소 사유 확인하기 (거래처출고현황)

화면 상단 집배달 > 거래처출고현황

집하일자 = 접수한 날의 다음 날 / 작업구분: 반품 조회   집계목록에서 건수를 더블클릭 

상세목록에서 운송장번호 확인 

2

3

4
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반품진행상황 및 취소 사유 확인하기 (거래처출고현황)

화물추적 에서 지연 탭 클릭 하여  

반품 미집하 사유 및 내용 확인하실 수 있습니다 



청구 및 결제 

▪ 세금계산서 

▪ 청구내역 확인하기 : 거래처별집하실적현황 - 엑셀다운로드 



세금계산서 (세이프빌 이메일)

* 월 마감 시 본사 롯데글로벌로지스에서 세금계산서를 발행하여 귀사전용 가상계좌로 청구드립니다.  

- 메일제목: [전자세금계산서 세이프빌]매입(익일전송)/거래처:롯데글로벌로지스(주)/상태:발행/공급가: xxx 원 

- 귀사 가상계좌 는 메일 내 계산서에 표기됩니다(국세청에서 조회 안되오니 메일로 확인하여 주시기 바랍니다).

* 전용 계좌가 아닌 타 계좌 및 타인에게 입금 시 입금으로 인정되지 않습니다 



세금계산서 (세이프빌 이메일)

※ 주의 ※

반드시 계산서 하단부 안내된

귀사 전용 가상계좌 로 

입금해주셔야 합니다. 

오입금 시에는 

환급을 위해 서류가 필요하며,

환급까지 1개월 정도 소요됩니다



청구내역 확인하기 (거래처별 집하실적 현황)

메뉴 위치:  화면 상단 집배달  >  거래처별집하실적현황



청구내역 확인하기 (거래처별 집하실적 현황)

집하일자 [1일~ 말일]  , 운임구분 [신용] 선택 ,  조회  후 

상단 엑셀저장 버튼 클릭 > 상세현황 Download(전체) 체크 후 확인  >> 1개의 엑셀파일로 다운로드 됩니다
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